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Известно, что на всех корпоративных предприятиях 
работа с документами выполняется с помощью систем 
электронного документооборота (СЭД) [1-2]. 
1. Включение документа в систему ЭД. При этом, если 
документ не в электронном формате (бумажный и т.д.), 
тогда создаётся электронный формат соответствующими 
атрибутами. Документы имеют общие атрибуты и 
атрибуты, которые зависят от типов документа. Несмотря 
на то, что различается очень много типов, с точки зрения 
канцелярии имеется три типа: входящие, исходящие и 
внутренние [3].  
Общими атрибутами можно считать регистрационный 
номер документа, источник документа, ответственный 
исполнитель документа (назначается руководством 
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предприятия), исполнители документа, код документа и 
т.д. При включении документа в систему, она 
автоматически для просмотра и назначения ответственного 
исполнителя направляется руководству. Все исполнители 
получают назначения по электронной почте. Определяется 
последовательность действий по выполнению документа.  
Основным принципом документооборота является то, 
что ни у кого не должны быть локальные архивы 
документов. Все документы и атрибуты документов 
должны храниться в единой Базе Данных (БД). 
Каждый исполнитель или руководители корпоративного 
предприятия должны иметь доступ в БД для определения 
состояния документа. В данной работе описана структура 
БД, обеспечивающая локальный поиск документа в 
корпоративной среде. 
2. Цветовое сопровождение документа. В системе 
каждый этап выполнения работ по документу 
сопровождается определённым цветом: 
- Жёлтый цвет – документ ожидает просмотра; 
- Красный цвет – срок выполнения документа истёк; 
- Оранжевый цвет – документ находится в процессе 
обработки (выполнения); 
- Зелёный цвет – работы по документу выполнены.  
3. B БД отражаются основные и вспомогательные 
атрибуты документов, с помощью которых обеспечивается 
взаимосвязь документов и реакция системы по запросам. 
Структура Базы Данных определена следующим образом: 
- регистрационный номер документа (ID-doc); 
- тип документа; 
- происхождение документа (организация источника); 
- дата поступления документа; 
- ответственный исполнитель документа; 
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- аннотация документа. Аннотация берётся из 
документа (если имеется) или создаётся с помощью 
специального программного средства [4,5];  
- ключевые слова. Ключевые слова также берутся из 
документа (если имеются) или создаются с помощью 
специального программного средства; 
- состояние выполнения работ по документу; 
- срок выполнения документа; 
- физическая папка оригинала. Для сохранения самого 
документа и сопровождающих документов большого 
объёма организуются отдельные соответствующие 
физические папки. В БД включается только адрес 
документа; 
- физическая папка текущего документа. В ходе работ в 
текущий документ вносятся изменения и корректировки. 
Она также сохраняется в отдельной папке. 
Кроме указанных основных атрибутов в зависимости от 
решаемых задач в БД включаются атрибуты: 
- список исполнителей; 
- список департаментов, где предполагается проведение 
работ по документу; 
- документ основания с указанием адреса физической 
папки. 
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